El Dossier onderzoek - Microsoft Word 


Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Tabel Venster Help 


Een inhoudsopgave maken in Word 


Speel open kaart 


Als je in een cursus of een boek naar een specifiek onderwerp op zoek bent, kan een 


inhoudsopgave je een eind op weg helpen. In één oogopslag zie je alle belangrijke onder- 


werpen die behandeld worden, en de pagina’s waar je ze kan vinden. Met Word (2002) kan 


je heel gemakkelijk zelf zo'n inhoudstafel aanmaken! 


Stap 1 
Opmaakprofielen toepassen 


Eigenlijk is dit een stap die je al moet toepassen tijdens het maken 
van je document. Veel mensen hebben de gewoonte om titels te 
maken door een groter lettertype te selecteren en die in het vet te 
zetten. In Word zijn daar echter opmaakprofielen voor voorzien. 
Voor een belangrijke titel neem je dan bijvoorbeeld als opmaak- 
profiel Kop 1, voor een iets minder belangrijke Kop 2 en een nog 
minder belangrijke krijgt Kop 3 toegewezen. Je hebt heel gemak- 
kelijk toegang tot die opmaakprofielen via de werkbalk OPMAAK. Je 
selecteert gewoon de 
tekst waarop je je op- 


Stap 3 
De inhoudsopgave invoegen 
In Word 2000 kies je 


nu in het menu INVOE- 
GEN voor INDEX EN IN- 


Index en inhoudsopgave 


Bronvermelding | 
Webvaorbeeld 


HOUDSOPGAVE. In Word Kop 1 4 
5 E 5 Kop 2 B 
2002 kies je in het Koo 3 


menu INVOEGEN voor 
VERWIJZING en dan voor 


INDEX EN INHOUDSOP- 
GAVE. In het kader dat 


WW Paginanummers weergeven 


W Paginanummers rechts uitlijnen 


WW Hyperlinks in plaats van paginanummers 


je nu krijgt, gaje naar _ opvteken: [… El 
En Algemeen 
het ae Opmaak: Wan sjabloon | Aantal niveaus: [3 a 
OEE: In ai ta a Werkbalk Overzicht weergeven Opties. Wijzigen. 


kan je de paginanum- 
mers uitschakelen of 
een ander opvulteken 
kiezen. Je kan ook het 


Je hoeft alleen wat aan de opmaak te sleu- 
telen, de rest doet Word wel. 


RE maakprofiel wil toe- 
ET | soin passen. Dan klik je op 
[KOPT 
Kop 2 : keuzemenu opmaak- 
Kop 2 + Eerste regel: 1,25 cm profielen. Je kan het 

Kop 3 a gemakkelijk herken- 
Keek S nen omdat er bij een 
TR 095tn nog niet opgemaakte 


tekst STANDAARD zal 
staan. Zoek nu in de 


e Met opsommingstekens 


o Met opsommingstekens, Courier New 


en ez lijstnaar het gewens. 
ml te profiel en klik erop. 
Paginanummer a 5 
Pas voor je hele tekst 
Standaard ki 


deze opmaakprofie- 
len toe eer je aan de 
volgende stap begint. 


2.1. Inleiding 


Pas eerst opmaakprofielen toe in je tekst, voor 
je een inhoudsopgave maakt. 


Stap 2 
De plaats kiezen 


Als je met behulp van de opmaakprofielen je hele tekst hebt ge- 
structureerd, kan je de inhoudsopgave maken. Kies eerst waar je 
je inhoudsopgave zal plaatsen. Als je ervoor kiest om je in- 
houdsopgave toe te voegen in het begin van je document, kan je 
een blanco pagina laten, waar dan later je inhoudsopgave komt. 
Die maak je aan door je cursor in het begin van de pagina te zet- 
ten en op CTRL + ENTER te klikken. 


aantal niveau’s verlagen 

of verhogen. Wil je bijvoorbeeld maar de niveau’s Kop 1 en Kop 
2 in je inhoudsopgave opnemen, dan zet je AANTAL NIVEAU'S Op 
2. Je kan ook een andere opmaak kiezen. Klaar? Dan voeg je de 
inhoudsopgave in door op OK te klikken. 


Stap 4 
Latere wijzigingen aanbrengen 


v> sp &] Inhoudsopgave bijwerken | $] , 


Met de werkbalk Overzicht kan je later gemakkelijk wijzigingen aan- 
brengen. 


é& @ Plattetekst 


Moet je later toch nog iets veranderen aan je document en aan je 
inhoudsopgave, dan kan de werkbalk OverzicHr je een dienst be- 
wijzen. Je maakt de werkbalk zichtbaar door in het menu BEELD 
bij WERKBALKEN een vinkje voor OVERZICHT te plaatsen. Heb je 
dat gedaan, dan zie je een nieuwe werkbalk verschijnen. Als je 
wijzigingen hebt aangebracht in je document hoef je nu alleen 
maar op de knop INHOUDSOPGAVE BIJWERKEN te klikken. 
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